
序号 项目 涉及部门/人员 更新频次 备注
1.安全工作计划 安全领导小组 1次/年 每年更换文件号、日期和内容

2.总经理与车间主任安
全生产目标责任书

总经理、车间主任 1次/年

1每年更改日期；
2有效期填写标准：2020年1月2日至2020年12月31日
3总经理、车间主任本人签字
4落款日期为签订此责任书日期

3.员工安全责任书 车间主任、工人 1次/年

1每年更改日期；
2一人一份
3车间主任、工人本人签字
4落款日期为签订此责任书日期

4.员工花名册 全员 根据情况随时更改 所有人（包括领导及工人）个人信息，入厂时间为开始在本厂上班的时间

5.安全生产责任制考核
记录

各部门及个人 1次/季度

1一季度打印一份（三个月为一个季度，共四个季度）
2考核时间尽量填写的有规律点，如季初、季中或季末月份的15号、20号
3根据标题确定被考核人员（或部门）的名称，根据检查标准进行相应的扣
减分，每项实得分合计后确定考核结果是优良、合格还是不合格
4所有签字都需本人签字，考核人为公司安全员或负责人

6.生产责任制权限培训 相关人员 1次/年 培训日期与培训计划一致，相关人员本人签字
安全机构、管理人员、
领导小组文件

如果人员、机构无变更，则不需要重新制定

1.安全费用提取台账 财务或安全办公室 1次/年
根据财企〔2012〕16号《企业安全生产费用提取和使用管理方法》按照所
属行业规定的安全费用计提标准，平均逐月提取

2.年度安全投入计划 财务或安全办公室 1次/年
1每年更改日期；
2每个项目投入经费自行决定，合计费用大于或等于安全提取费用

3.安全费用使用台账 财务或安全办公室 随时记录
1每年更改日期；
2将本年度安全费用提取总金额填入此表
3随时填写实际支出费用，必须有财务收据或凭证

4.从业人员工伤保险台账 办公室 随时记录 工伤险或安全生产责任险

1.安全生产法律法规、
规章制度培训记录

全员 1次/年

1培训时间、培训学时按照培训计划填写，培训地点为办公室或会议室，授
课人为公司安全员
2全员签到（本人）
3培训结果根据评价项目在方框内打√

2.安全操作规程培训记录 车间一线工作人员 1次/年

1培训时间、培训学时按照培训计划填写，培训地点为办公室或会议室，授
课人为公司安全员
2车间主任及工人签到（本人）
3培训结果根据评价项目在方框内打√

小微标准化资料填写及更新说明
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序号 项目 涉及部门/人员 更新频次 备注

3.法律法规、规章制度、
操作规程发放记录

全员 根据情况随时更新

1法律法规、规章制度和操作规程如果出现增加或修订情况，红头文件则需
要重新制定，该发放记录也需要重新填写
2法律法规、规章制度部门主管（安全办、生产车间等）签字，操作规程车
间主任及班组长（或所有工人）签字
3接收时间需在三个文件日期当天或之后

4.规章制度、操作规程
执行记录

全员 1次/月
1一月打印一份
2按照备注说明在检查情况处填写，如发现问题则需填写整改要求

5.法律法规清单 安全领导小组 随时，至少1年1次
关注国家、省、市应急管理相关网站的法律法规标准等发布或废止信息，
随
时更新此清单

6.规章制度、操作规程 安全领导小组 随时更新
1根据法律法规、标准等及时对公司规章制度进行修订
2根据公司设备及工种变化及时对操作规程进行修订

1.安全教育培训计划 安全领导小组 1次/年

1每年更改日期
2培训内容可根据企业安全方面培训需求和当年安全大环境随时调整
3费用可更改，实施人为公司安全员或安全负责人
4计划时间自行填写，其他盒子中的培训记录日期尽量与此计划一致

2.主要负责人和安全管理
人员培训档案、记录表

总经理、安全员 1次/年 此证书由专门培训机构颁发，请自行报名

3.特种作业人员培训档案
、记录表

特种作业人员 随时记录
1有特种作业的企业需配备具有此证书的技术人员，或外聘（如焊工、电工
、叉车工等）
2根据证书内容填写此表，并按时审证

4.三级安全教育培训试题 全员、新进员工 1次/年

1所有工人必做，共3份试题（公司级、车间级、班组级），分3天培训，培
训当天接着考试（如9月2日、3日、4日），必须本人答题，红笔批阅严禁
代笔和满分（成绩在80-99之间）
2培训月份需要与培训计划月份一致，每年更新试题
3新入厂员工上岗前先做题，日期按照入厂时间填写

5.三级安全教育档案 全员、新进员工 1次/年
1一人一份，填写工人基本个人信息
2培训时间为公司级、车间级和班组级三份试题答题时间、学时为8学时，
考试成绩如实填写

6.全员安全教育培训试题 全员、新进员工 1次/年

1一人一份。培训2天，第2天考试，必须本人答题，红笔批阅严禁代笔和满
分（成绩在80-99之间）。
2培训月份需要与培训计划月份一致。每年更新试题
3新入厂员工上岗前先做题，日期按照入厂时间填写
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序号 项目 涉及部门/人员 更新频次 备注

7.全员安全教育培训登记
台账

全员、新进员工 1次/年 1人1行，把全员培训试题培训时间与成绩登记上，并由本人签字

8.从业人员安全培训档案 安全办公室 1次/年
1一人一页，填写工人基本个人信息
2培训时间与各档案盒中的培训记录一致，有试题的填成绩，没有试题的考
核结果可写优秀、良好或合格

9.外来人员考试试题 外来人员 有外来人员时 外来施工、维修、参观人员进厂前需要先答题
1.设备台账 安全办公室 随时记录 根据公司实际使用设备情况进行填写

2.设备运行检查记录 车间主任、班组长 每天

1如果设备少且只有一个车间，则将全部设备填写在一张表中，如果设备多
或车间多则根据车间或班组对设备进行划分，分成几个表格后将该台账放
在作业现场
2一月一张，按照填写要求每天记录设备是否正常运行，检查人员是车间主
任或班组长本人签字
3如果有设备故障或维修情况，需在该表下方的日期、故障维修记录处理及
执行人三处填写（注：与检维修作业票、检修记录表中填写内容一致）

3.设备检维修保养记录 车间主任/维修人员 随时记录

1根据设备运行检查记录中填的故障维修记录内容一致
2设备保养情况记录
3鉴定意见可写设备恢复正常运行，验收人写安全员名字，保养/维修负责
人
写车间主任名字

4.安全设施管理台账 安全办公室 随时记录 清点本公司所有安全设施并登记在册

1.三违行为考核记录 安全员 1次/月

1一月打印一份
2受检部门填生产车间，部门责任人由车间主任签字，检查部门填安全办公
室，检查人由安全员签字，检查日期不固定，只要符合一月一次就可以
3根据检查内容对车间工人进行检查，如果没有问题则在存在问题处填“无
”，如果有问题则针对问题填写需要整改的措施、期限等

2.劳保护用品发放台账 安全办公室、工人 随时记录
1根据劳保护用品发放标准确定发放周期和类别
2根据企业实际情况自行确定发放数量
3工人本人签字

3.劳动防护用品发放标准 安全办公室 1次/年

1每年更改日期，根据省发放标准并结合企业实际情况填写
2先确定工种，再分岗位选择适用的劳动防护用品
3填写的数字代表的是该防护用品的使用期限（如3代表3个月，24代表24个
月），即需要多久重新发一次

4.劳保护品采购台账 安全办公室、财务 随时记录 根据标准购买劳动防护用品并记录，需要留存购物发票或收据等
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序号 项目 涉及部门/人员 更新频次 备注

5.危险作业票 相关人员 随时记录

1上网搜索高处作业、动火作业、检维修作业、吊装作业、盲板抽堵作业、
受限空间作业等适用的情况
2进行此类作业之前需要先填写作业证进行申请，分析作业风险，确定安全
措施后由相关单位、部门领导签字确认

1.综合安全检查表
总经理、安全员、
车间主任

1次/季度

2.专业安全检查表
总经理、安全员、
车间主任、电工

1次/半年

3.季节安全检查表
总经理、安全员、
车间主任

1次/季度

4.节假日安全检查表
总经理、安全员、
车间主任

法定节假日前

5.日常安全检查表
安全员、车间主任
、班组长

1次/天

6.隐患通知单 安全办公室、车间 随时记录

1每年更改日期（明年需将2019改成2020），编号从01开始往后排，年份更
新后，编号重新从01开始
2非当日可整改完毕的隐患才需要填写该通知单
3通知单除了整改情况一栏由车间主任填写，其他地方都有安全办公室（安
全员）填写，根据检查表中不符合（问题）进行填写。由安全员签发和送
达，车间主任接收和整改，最后由总经理进行复查验收。
4整改情况和复查情况处可填写“已按要求整改完成”

7.隐患排查治理情况通报 安全办公室、车间 1次/月

1每年更改日期（明年需将2019改成2020），如果本月无隐患则不需要填写
2此通报需要在车间墙面或者厂内宣传栏张贴
3根据检查表中不符合（问题）和整改通知单进行填写，隐患情况处填写数
量

8.事故隐患分类汇总登记
台账

安全办公室 随时记录
1每年更改日期（明年需将2019改成2020）
2根据检查表、整改通知单及通报进行填写

9.隐患排查和治理情况
统计分析表

安全办公室 1次/月
1每年更改日期（明年需将2019改成2020）
2根据隐患分类汇总台账进行填写
3日期填每月月底，未整改原因一栏可不填，整改率为100%

1.公司风险评价准则 安全办公室 根据情况随时更新
2.危险源辨识 安全办公室 根据情况随时更新 设备、人员、工艺发生改变（不包含数量）时需重新分析
3.不安全行为辨识表 安全办公室 根据情况随时更新

1每年更改日期（明年需将2019改成2020）
2检查人员需本人签字，检查日期符合检查周期
3根据检查标准检查，未发现问题或隐患，在符合处打√或写符合，发现问
题或隐患则在不符合及主要问题一栏用文字说明一下
注：发现问题或隐患需与隐患通知单、隐患排查治理情况通报、隐患汇总
登记台账、隐患排查和治理情况统计分析表中填的一致
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序号 项目 涉及部门/人员 更新频次 备注

4.危险源检查记录 安全员 1次/月

1一台设备一页（包括配电室、喷漆房等）
2一月填写一行，在相对应的检查项目及结果处打√，如果出现维修保养情
况则需要与第五个盒子中的检查维修保养记录一致；如果出现有关设备的
隐患则需要与第七个盒子中的隐患排查治理记录一致

1.职业危害告知卡 安全办公室、车间 1次/年
1根据现场检测报告，将公司可能存在的职业危害因素告知卡，制作成牌悬
挂在车间墙面上
2一年检测一次，根据检测报告在告知卡上填写实际检测出的数据

2.从业人员健康监护档案 体检人员 1次/年
1一人一份，每年都需要重新打印
2根据检测报告中的检测数据和体检报告结果填写

3.职业病危害因素告知书 体检人员 1次/年
1一人一份，每年都需要重新打印
2日期为作业场所职业危害现场监测之后，本人签字

4.职业病危害因素网上申报 1次/年 根据流程申报备案

1.应急预案演练计划 安全员 1次/年
1根据公司制定的应急预案中提到的可能会发生的事故进行演练并制定计划
2可以分三个月，也可以一天统一演练

2.应急演练的记录
（与计划一致）

全员 根据演练计划

1演练项目同演练计划一致
2每年更改日期（明年需将2019改成2020）
3第二部分演练计划表和第三部分任务安排中的人员、时间、电话确认正确
4第四部分演练物资和装备可根据企业实际情况进行修改
5第五部分演练记录中的时间、人员与演练计划一致
6第六部分签到表根据前几部分的人员安排，由相关人员亲笔签字
7第七部分成绩汇总表对演练人员进行评分，成绩可自行填写具体分值或优
良合格均可
8第八部分由公司总经理签字
9第九部分需要将本公司演练照片插入电子文档中或者打印出来附在后边

3.应急救援队伍和人员
训练记录表

全员 1次/年 全员签到

4.应急预案评估记录 安全领导小组 1次/年
1每年都对本公司应急预案的适用性进行评价，并及时进行修订
2如果不用修改，意见一栏填“应急预案符合公司实际情况，无需修订。”
3相关人员亲笔签到

5.应急救援器材清单 安全员 1次/年 确认是否与公司实际相符

九
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序号 项目 涉及部门/人员 更新频次 备注

6.应急救援器材检查维护
记录

安全员 1次/月
1填写相对应的负责人姓名与检查维护人姓名
2检查日期下边一行填每个月检查的具体时间，再下边按要求填√或×

7.事故、事件回顾记录 安全员 至少1次/年 对其他单位发生的事故进行学习并记录
8.安全事故管理档案 安全办公室 对本公司发生的安全事故进行管理，如果没有则不需要填写

1.安全标准化绩效评定会
议
记录

安全领导小组 1次/年
1本年年初对上一年度的安全标准化运行情况进行绩效评定，所以会议时间
为2019年，绩效评定报告为2018年度
2附会议签到表，领导小组成员本人签字

2.自评报告 安全领导小组 1次/年
根据表格中的标准及评分方式对照本公司实际情况进行相应的扣分，实际
得分相加得到最后的自评结果

3.扣分原因 安全领导小组 1次/年 根据自评报告，将扣分项单独填写在此表格中

4.绩效评定报告及发布文件安全领导小组 1次/年
1修改年份与日期（根据绩效评定会议）
2第十二部分存在的问题需要与扣分原因表格中表述的一致
3第十三部分纠正预防措施针对十二部分的问题制定对应措施

5.进一步完善的计划与措施安全领导小组 1次/年
1修改年份与日期（根据绩效评定会议）
2存在的问题和措施需要与绩效评定报告及发布文件中表述的一致
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